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มาตรฐานการบริการงานอ านวยการ 
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จัดทำปรับปรุงแก้ไขเมื่อ 30  มีนาคม 2568 

 
 



มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

1.  การขอ
ตรวจสอบประวัติ 
สมัครงาน หรือเข้า
ศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์
ลายนิ้วมือ และกรอกข้อข้อความใน
เอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน 
ประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 
 

 
ภายใน 15 วัน 

 

    ประชาชนสามารถ
ถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับ
ผลท่ีกองทะเบียน
ประวัติฯ ด้วยตนเองได้ 
หรือส่งทางไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได้ 
 

2. การยื่นคาร้อง
กำลังรักษาความ
สงบเรียบร้อยและ
ความปลอดภัย
ต่าง ๆ  
 

1. นำเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เช่น บัตร
ประจำตัวประชาชนและเอกสารอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง เดินทางมาสถานีตำรวจ
พบเจ้าหน้าท่ี บันทึกและยื่นคำร้องขอ
ต่อเจ้าหน้าท่ี  

2. เจ้าหน้าท่ีทำการสอบถามปากคำ
ประกอบเอกสารคำร้องนั้น เสร็จแล้ว
นำเสนอผู้มีอำนาจส่ังการ 

3. ผู้มีอำนาจพิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต (หากไม่อนุญาต แจ้งเหตุผล
ให้ผู้ร้อง) ส่งเรื่องกลับมาหาเจ้าหน้าท่ี 

4. เจ้าหน้าท่ีทำการแจ้งผลการพิจารณา
ของผู้มีอำนาจให้ผู้ร้องทราบ 
 

 
ภายใน 1 ช่ัวโมง 

 
1. คู่มือการ

บริหารงานป้องกัน
และปราบปราม
อาชญากรรม 

2. คู่มือการควบคุม
และการจัดสาย
ตรวจ 

3. สถานการณ์ต่าง ๆ 
ในแต่ละพื้นท่ี 

4. สถานภาพกำลังพล 
 

 
 
 
 
 
 
 

 


